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３．業務の効率化

３－１．業務の効率化に対する考え方

業務効率化とは、業務におけるムダ（非効率）な作業の廃止・削減であり、ひいては業

務時間の削減につながります。とりわけ、効率を妨げる要因を見つけ出し、排除すること

が必要となります。

現状調査結果を踏まえると、課題を内在する担当課の業務について、 効率化の検討

が必要であると考えられます。

３－２．担当課業務の見直し方法

現状調査より、担当課業務の課題としては、業務ノウハウの蓄積・継承があります。

業務ノウハウを蓄積・継承するためには、まず業務プロセスの「見える化」が必要となり

ます。業務プロセスを「見える化」するには、

①年間業務スケジュール

②業務フロー図

を各業務単位にドキュメント（文書）化し、 関連業務全体のスケジュール調整が必要とな

ります。これらの業務プロセスを「見える化」する作業は、システムの見直し時にあわせ

て行うことが効果的であり、業務面での効率化に関する課題の抽出が期待できます。

この業務プロセスの「見える化」の過程で作成されたドキュメントや業務ノウハウに関す

るドキュメントを、例えばナレッジシステムなどに蓄積・活用していくことが重要となります。
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